Minősített iratkezelő rendszerek bevezetése és használata

1 Jogszabályok

A minősített iratkezelő rendszerrel szemben támasztott követelményeket a 24/2006 IV.29. BM-IHM-NKÖM együttes rendelet, valamint e rendelet 2.1. pontja alapján a 335/2005. XII.29. (módosítva 239/2007 IX.12.) Kormányrendelet szabályozza.

2 A minősített és nem minősített iratkezelő rendszerek összehasonlítása

A fent említett jogszabályok tételesen tartalmazzák azt a keretet, amin belül az iratkezelés elvégezendő a közfeladatot ellátó szervezeteknél. Ezzel ellentétben a minősített iratkezelésre nem kötelezett szervezeteknél jóval tágabb a mozgástér, hiszen a fent említett szintű jogszabályok nem szigorítják a munkavégzés feltételeit. Emiatt a helyi szinten kidolgozott és bevált iratkezelési rendnek megfelelően, tetszőlegesen testre szabhatók az iratkezelő rendszerek. (Azért azt meg kell jegyezni, hogy az irattári törvény hatóköre az ilyen szervezetekre is kihat, legalábbis a tekintetben, hogy a szervezet iratkezelési szabályzatát és irattári tervét a területileg illetékes levéltárnak véleményeznie kell(ene). )

A jogszabályok tételes felsorolása helyett kiemelnék egy – két területet, ami alapvetően érinti azokat a szervezeteket, akik áttérnek a minősített iratkezelő rendszerek használatára. 

2.1 Fogalmak

A minősített iratkezelő rendszerek használatával kapcsolatban olyan alapfogalmak jelennek meg, amelyek a szervezetek egy részében teljesen idegenül hangzanak és a kezdetben érthetetlenek. (Pl. : ügyirat, irat különbözősége, irattári tételszám, irattári terv, iktatókönyv,stb.) Vannak olyan szervezetek, ahol ezek használata teljesen természetes (pl. önkormányzatok), de elsősorban a gazdálkodással, szolgáltatással foglalkozó területeken dolgozók számára ezek a fogalmak gyakran semmit sem jelentenek, mert más rendszerben végzik az iratkezelési feladataikat.

Ezért egy új rendszerre történő átállásnál nagyon fontos, hogy mindenki – aki az iratkezelésben részt vesz – ugyanazt értse az egyes fogalmak alatt. Ez azért is fontos, mert a minősített iratkezelő rendszerekkel kapcsolatban az egyik fontos elvárás, hogy a jogszabályban használt megfogalmazásokat alkalmazzák a rendszerben is. (Pl, nem lehet „dosszié” kifejezést használni, ehelyett az „ügyirat” használatos. ) A fogalmak egységes értelmezése fontos a rendszert szállító és a megrendelő között, de fontos a szervezet munkatársai között is. 

2.2 Folyamatok

A nem minősített iratkezelő rendszerek iratkezelési folyamatai többé – kevésbé szabadon állíthatók össze, ezek közül a felhasználó igényei szerint akár bizonyos lépések el is hagyhatók.

A minősített rendszerek esetén jogszabály (elsősorban a 335/2005) követeli meg az iratkezelés összes lépésének betartását. E szerint az iratkezelés lépései az ügyintézés tényleges megkezdéséig:

· Érkeztetés

· Postabontás

· Szignálás (felelős szervezeti egységre) *

· Szignálás (ügyintézőre) *

· Iktatás

* A szignálás helye változó lehet. A fenti sorrenden kívül az alábbi sorrendek is használhatók: A

· Szignálás (felelős szervezeti egységre)

· Iktatás

· Szignálás (ügyintézőre)

B

· Iktatás

· Szignálás (felelős szervezeti egységre)

· Szignálás (ügyintézőre)

C

· Iktatás (szignálás nélkül)

2.3 Érkeztetés

Az iratkezelés lépései közül az érkeztetést nagyon sok szervezet nem használja, így ennek bevezetése plusz feladatot generál. (Azt azonban meg kell mondani, hogy a nem minősített rendszerben is javasolt ennek a funkciónak a használata, mert az érkeztetés nélkül a szervezetbe beérkezett iratokról semmiféle nyilvántartás nem áll rendelkezésre, így az irat útja sem követhető az iktatásig.)

Az érkeztetéssel kapcsolatban van még egy fontos kérdés. A jogszabály (335/2005 34§.2.) előírja, hogy ha elektronikus módon (pl. email) küld be egy ügyfél egy iratot, akkor a levél befogadásáról email üzenetben kell az ügyfelet értesíteni. Az értesítésben az érkeztető számot is közölni kell. Az érkeztető szám felépítése jogszabályban meghatározott, miszerint az érkeztető szám első 8 karaktere a Magyar Államkincstár által kiadott MÁK azonosító szám. Ilyen azonosítója az önkormányzatoknak van, de közműszolgáltatóknak nincsen.

2.4 Postabontás

A postabontás adatainak megadását kötelezően el kell végezni a minősített rendszerben. Ez szintén plusz feladatot generál, mert a gyakorlat szerint a szervezetek ilyen adatokat nem rögzítenek. A nem minősített rendszerben ez nem jelentkezik feladatként, mert ott nem kötelező ezen adatok rögzítése.

2.5 Szignálás

A szignálás a jogszabályok szerint eltérő helyen lehet, de akár el is hagyható. E tekintetben nagy különbség nincsen a minősített és a nem minősített rendszerek között, inkább az a mérvadó, hogy a felső és középvezetőket mennyire kell/lehet bevonni a beérkező iratok ügyintézőhöz továbbításának folyamatába napi tevékenységként. Ez viszont egy fontos kérdés, hiszen vannak olyan vezetők, akik minden beérkező iratot látni szeretnének és vannak olyanok is, akik ezt nem igénylik. 

2.6 Iktatás

A nem minősített iratkezelést használó szervezeteknél az iktatás a helyi igényeknek legjobban megfelelő szisztéma szerint működik. Nagyon sok esetben az érkeztetés és az iktatás egy lépésben történik meg. Nagyon sok helyen az is kialakult gyakorlat, hogy egy már iktatott iratot a szervezet egy másik szervezeti egysége ismét beiktatja. A nem minősített rendszerek esetén az iktatás messzemenően a helyi igények figyelembe vételével történik. Az iktatószám felépítése is tetszőleges. Sok szervezetnél ráadásul az eltérő típusú iratok, eltérő felépítésű iktatószámot kapnak, ami még jobban megkülönbözteti az iratokat és az iktatószámot még beszédesebbé teszi.

A minősített iratkezelő rendszerekben teljesen más a helyzet. A jogszabály nagyon szigorú kereteket szab meg a feladat elvégzésére:

· az iktatószám kiosztás menetére,

· az iktatószám felépítésére,

· az iktatási adatokra és az

· évváltásokra.

Az iktatószám kérése főszám - alszámos rendszerben történik, ami azt jelenti, hogy az egy ügybe tartozó iratokat egy főszámra kell iktatni. A főszámon belül kiosztott alszám folyamatosan növekvő sorszám. Alszám kiosztása előtt előzmény főszámot kell keresni. Találat esetén elvégezhető az alszámos iktatás, míg ellenkező esetben új főszámot kell nyitni. Az egyes főszámok kapcsolása is lehetséges.

Az iktatószám felépítése kötött, attól eltérni nem lehet és igazodik az iktatás menetéhez. A 335/2005 szerint :

” 40. § Az iktatószám felépítése a központi ügyiratkezelés esetén: főszám - alszám/év/; az iktatószám felépítése az osztott vagy vegyes ügyiratkezelés esetén: iktatóhely azonosítója/főszám - alszám/év/egyedi azonosítás. A főszám - alszám/év/ egy egységként tekintendő azonosító. A főszám és alszám folyamatos sorszám, amelyet a szoftverben beállított számláló automatikusan képez. Az évszám az aktuális év négy számjegye. Az iktatóhely azonosítóját (szám és betű kombinációja) az adott szervezet igényeinek megfelelően alakítja ki (nem osztott iktatás esetén ez az adat lehet az iktatókönyv betű és számkombinációs azonosítója).”

A minimális iktatási adatok köre meghatározott. Ennél lehet több is, de a jogszabályban leírt iktatási adatokat is meg kell adni. 

Az évváltás szabálya az, hogy – rendvédelmi szervektől, bíróságoktól eltekintve – iratot az előzményként megtalált előző évi főszámba NEM lehet iktatni. Ebben az esetben új főszámot kell nyitni és az előzmény főszámot és az új főszámot előzményezéssel össze kell kapcsolni.

A fent leírtak legtöbbje a gazdálkodó szervezeteknél olyan rendszert jelent, amiben még nem dolgoztak és az erre a szisztémára történő átállás emiatt nagyon nehézkes és alapos előkészítést és oktatást igényel.

2.7 Beérkező és kimenő iratok iktatása

A nem minősített iratkezeléssel dolgozó szervezeteknél nagyon gyakori iratkezelési lépés, hogy a beérkező iratra adott választ külön nem iktatják, hanem a bejövő irat iktatószámán tartják nyilván.

A minősített iratkezelés során minden iratnak - legyen az bejövő, vagy kimenő – saját iktatószámmal kell rendelkeznie.

2.8 Iktatókönyvek

A minősített iratkezelő rendszerekben minden évben iktatókönyv rendszert kell kialakítani. 

Az iktatókönyv rendszer tartalmazza, hogy az iktatókönyvet melyik iktatóhely használja, milyen szervezeti egységek számára végeznek benne iktatást, milyen irattári tételszámok használhatók az iktatókönyvbe történő iktatásra, kik iktathatnak az iktatókönyvbe és milyen esetleges számkeretet kapnak az szervezeti egységek. A beállítások elvégzése alkalmazásgazdai feladat, amit minden év kezdete előtt el kell végezni. Az iktatást tovább bonyolíthatja abban az esetben, ha több iktatókönyvet definiálnak a rendszerben. 

A nem minősített rendszereknél a gyakorlat szerint egy iktatókönyvet használnak (lehet többet is) és az ügyintézők általában nem is találkoznak az iktatókönyv fogalommal. Az iktatókönyv év végi zárása és az új évi nyitása is megoldható automatikusan.

2.9 Irattári terv

A nem minősített iratkezelő rendszert használó szervezeteknél az irattári terv a gyakorlatban nem terjedt el. Használatának alapvető feladata az lenne, hogy az iratok a megőrzésükkel kapcsolatban az irattári tervben felállított kategóriák valamelyikébe sorolhatók. Ez alapján a selejtezés és levéltári átadás feladatok a rendszer segítségével előkészíthetők. Amennyiben az irattári tervet használják a felépítése az egyedi igényeknek megfelelően alakítható ki. 

A minősített iratkezelő rendszerben az irattári terv kialakítása és használata kötelező. A felépítése is kötött. Tartalmaznia kell irattári terv főcsoport, csoport és alcsoport bontást.

2.10 Iratok mozgásának nyomon követése

A nem minősített rendszerekben a fizikai iratok mozgatása során az átadás – átvétel bár javasolt, de nem kötelező. Sok nem minősített iratkezelő szoftver az ilyen irányú adminisztrációt automatikusan elvégzi. 

A minősített rendszerekben az irat fizikai továbbításakor az átadás-átvétel tényét minden esetben dokumentálni kell. Ezt az átvevő tudja elvégezni. Mindaddig, amíg az átvétel nem történik meg, az irattal a rendszerben feladatot nem végezhet. Ez a feladat szintén növeli az adminisztrációs feladatokat.

2.11 Ügyintézést segítő eszközök, iratok azonosítása

Az iratkezelő rendszerek általában tartalmaznak ügyintézést segítő eszközöket. Ezek kialakítása és működésük logikája a megrendelő igényeihez és adottságaihoz és iratkezelési szisztémájához igazodik. 

A minősített iratkezelő rendszerekben az ügyintézést segítő eszközök kötelező kelléke a munkapéldány. Munkapéldánynak tekinthető minden - a szervezetben keletkezett - irat mindaddig, amíg iktatószámot nem kap. Az iktatás elvégzéséig a munkapéldányt egy önálló azonosító számmal kell azonosítani.

A fentiek miatt egy minősített rendszerben az iratok azonosítására több azonosító szám is szolgál:

· érkeztetőszám az irat iktatásáig

· iktatószám az iktatás után (ez a végleges azonosító

· munkapéldány azonosító az iktatásig

A legtöbb nem minősített rendszerben az ügyintézők csak egy irat azonosítóval találkoznak. Ezek a rendszerek felépíthetők úgy, hogy csak egy fajta irat azonosítót kelljen használni. Azokon a helyeken, ahol erről a módszerről a minősített iratkezelés szabályaira térnek át, a kezdetben meg kell barátkozni a különböző azonosítók használatával.

2.12 Egyéb iratkezelési feladatok

A minősített iratkezelő rendszer tartalmaz az iratkezeléssel egyéb funkciókat is. Ezek:

· irattárazás

· kölcsönzés

· selejtezés előtti felülvizsgálat

· selejtezés / irattári átadás

E funkciók közös jellemzője, hogy a jogszabály ezek menetét előírja, több lépésre szétbontva. 

(Pl. a kölcsönzésnél az iratot először igényelni kell, majd az igénylést engedélyeztetni kell és csak, ezt követően lehet az iratot kiadni. Ezek mindegyikét a minősített rendszerben dokumentálni kell.). Ez egyfelől logikus, másrészt a napi gyakorlatban a nagy adminisztráció miatt nem minden esetben előnyös és emiatt nem mindig tartják be. 

A nem minősített rendszerek esetén lehetőség van ezen a folyamatok átalakítására a megrendelő igényei szerint. 

3 Összegzés

Minősített iratkezelő rendszer bevezetése az alábbiakkal jár:

· Jogszabálynak való megfelelés

· Iratkezelés menetének szigorú szabályozása

· Olyan iratkezelési feladatok jelennek meg, amelyek eddig nem jelentkeztek.

· Az iktatási szisztéma nagyon eltér az általánosan használt egyszerűbb iktatási módoktól

· Bejövő és kimenő iratok iktatása

· Átadás – átvétel folyamatának kötelező adminisztrálása

· Többféle irat azonosító használata

· Nagyobb adminisztrációs feladatok

